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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกดัสพฐ. 
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:โรงเรียนบา้นส้มป่อยสพป.มุกดาหาร 
กระทรวง:กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกดัสพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:โรงเรียนบา้นส้มป่อยสพป.มุกดาหาร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายทีใ่ห้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ .ศ. 2550 
 

2) แนวปฏิบัติการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐานพุทธศักราช 2551 
 

3) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. 616/2552 เร่ืองการจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขัน้พืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวนัท่ี 30 กันยายน 2552 
 

4) ค าส่ังกระทรวงศึกษาท่ีสพฐ. 617/2552 เร่ืองการจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 
(ปพ. 2) ลงวนัท่ี 30 กันยายน 2552 
 

5) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. 293/2551 เร่ืองให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐานลงวนัท่ี 11 
กรกฎาคม 51 
 

6) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ีสพฐ. 618/2552 เร่ืองการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขัน้พืน้ฐาน (ปพ.3) ลงวนัท่ี 30 กันยายน 2552 
 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ .ศ. 2547 
ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
 

8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ทีใ่ห้บริการ: สถาบนัการศึกษา  
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา 0  
ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0  นาที 

9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ช่ืออ้างองิของคู่มือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกดัสพฐ.  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการโรงเรียน/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 
- 16:30 น. 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธีิการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 
 ใบแทนเอกสารทางการศึกษาเป็นใบแทนเอกสารแสดงวฒิุการศึกษาซ่ึงสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบบัจริงใหแ้ลว้
โดยใบแทนจะมีลกัษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 กรณีท่ีหลกัฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะตอ้งด าเนินการแจง้ความและน าใบแจง้ความมายืน่ 
 กรณีท่ีหลกัฐานช ารุดใหน้ าเอกสารฉบบัเก่ามายืน่เป็นหลกัฐาน 
 ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมท่ีก าหนดในคู่มือเร่ิมนบัเม่ือไดต้รวจสอบเอกสารถูกตอ้งครบถว้นแลว้  
 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผดิชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถว้นของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 ชัว่โมง โรงเรียนบา้น
ส้มป่อยสพป.
มุกดาหาร 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

2) 
การพิจารณา 
 

สืบคน้และตรวจสอบ
เอกสารตามท่ีร้องขอ 
 

2 วนั โรงเรียนบา้น
ส้มป่อยสพป.
มุกดาหาร 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จดัท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจง้ผลการ
สืบคน้และเสนอ
ผูอ้  านวยการโรงเรียนลง
นาม 
 

1 วนั โรงเรียนบา้น
ส้มป่อยสพป.
มุกดาหาร 

(กรณีไม่พบ
หลกัฐานจะแจง้ผล

การสืบคน้) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 วนั 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยืน่ค าขอ 

15.1) เอกสารยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีผูท่ี้จบไป
แลว้) 

 
15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบแจง้ความ กองบญัชาการ

ต ารวจนครบาล 

1 0 ฉบบั (กรณีเอกสารสูญ
หาย) 

2) 
แบบค าร้อง ส านกังาน

คณะกรรมการ
1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

3) 

รูปถ่ายหนา้ตรง
ขนาด 1 น้ิว 

ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

2 0 ฉบบั (สวมเช้ิตขาวไม่
สวมแวน่/หมวก
ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 
เดือน) 

4) 

เอกสารฉบบัเดิม
ท่ีช ารุด 

ส านกังาน
คณะกรรมการ
การศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

1 0 ฉบบั (กรณีขอแทนใบ
ช ารุด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 
หมายเหตุ (กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท) 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณียท่ี์โรงเรียนบา้นส้มป่อย 

หมายเหตุ(โรงเรียนบ้านส้มป่อยต าบลนาสีนวนอ าเภอเมืองจังหวดัมกุดาหาร 49000) 
2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณียท่ี์ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

หมายเหตุ(ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษามกุดาหารต าบลมกุดาหารอ าเภอเมืองจังหวดัมกุดาหาร 
49000) 

3) ช่องทางการร้องเรียนสายด่วนกระทรวงศึกษาธิการโทร 1579 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชน (1111)  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาลถนน
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 
หมายเหตุ- 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

วนัทีพ่มิพ์ 19/07/2558 
สถานะ รออนุมติัขั้นท่ี 1 โดยหวัหนา้

หน่วยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นส้มป่อย

สพป.มุกดาหารสพฐ.ศธ. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร่โดย - 


